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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran dari hasil kegiatan 
selama melaksanakan Praktik kerja Lapangan. Tujuan dari Praktik Kerja 
Lapangan adalah memperkenalkan pada sistem kerja yang sesungguhnya, melatih  
tanggung jawab serta disiplin dalam melaksanakan pekerjaan dan memperoleh 
kesempatan kerja di perusahaan atau instansi pemerintah. 
 
Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di PT. Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang 
yang beralamat di Jl. Kebon Sirih No. 73 Jakarta. Pelaksanaan ini terhitung mulai 
tanggal 23 Juli 2018 s.d 22 Januari 2019. 
 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diberikan tugas yaitu 
mencetak dokumen, menggandakan dokumen, memindai dokumen, menangani 
bank garansi, menangani petty cash, menangani surat masuk dan surat keluar 
melalui email, melakukan verifikasi nota, mencetak buku tabungan, mengisi 
payroll, menyiapkan perlengkapan rekening baru dan membuat nama di kartu 
ATM. 
 
Selama Praktikan melaksanakan tugas, praktikan menemukan beberapa kendala 
yaitu tidak adanya Standar Operating Procedure (SOP) untuk praktikan dan tata 
letak perlengkapan dan peralatan kantor yang kurang efektif dan efesien sehingga 
mempersulit Praktikan untuk mengerjakan pekerjaan. Dalam mengatasi kendala 
tersebut, Praktikan melakukan komunikasi dengan pembimbing PKL atau 
pegawai agar pekerjaan dapat terselesaikan dengan benar, kemudian membenahi 
perlatan dan perlengkapan kantor agar Praktikan dapat dengan mudah melakukan 
pekerjaan dengan efektif dan efesien. 
 
Saran yang Praktikan berikan kepada Instansi yaitu memberikan SOP untuk 
Praktikan agar mempermudah dalam melaksanakan tugas serta membenahi dan 
mengatur ulang tata letak peralatan kantor agar terciptanya suasana nyaman 



























Puji Syukur atas kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa karna dengan rahmat-
Nya Praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
dengan tepat waktu. Laporan ini merupakan pertanggungjawaban Praktikan 
selama 6 bulan melaksanakan PKL di Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang dengan 
baik. Laporan ini dibuat untuk memenuhi syarat dalam menyelesaikan program 
pendidikan Diploma III Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
Terselesaikannya Laporan ini disadari oleh Praktikan berkat dukungan dari 
berbagai pihak yang mendorong Praktikan untuk segera menyelesaikan Laporan 
ini. Untuk itu, Praktikan mengucapkan terima kasih kepada : 
1. Widya Parimita, S.E, M.P.A Selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja 
Lapangan. 
2. Marsofiyati,S.Pd.,M.Pd Selaku Koordinator Program Studi D-III 
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
3. Prof. Dr. Dedi Purwana, ES., M.Bus., Selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
4. Bapak Slamet Raharjo selaku Branch Manager Bank Mandiri KCP Jakarta 
Sabang. 
5. Ibu Chairunissa R Jiwani selaku Branch Sales Manager Bank Mandiri 









6. Orang Tua dan teman-teman  yang memberikan doa dan dukungan. 
Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih banyak kekurangan. Oleh 
karena itu, Praktikan mengharapkan adanya saran maupun kritik dari berbagai 
pihak untuk menyempurnakan laporan ini. Semoga laporan ini dapat bermanfaat 
dan berguna bagi para pembaca. 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi pada saat ini sangat 
berkembang pesat, sehingga mendorong tatanan perekonomian dunia untuk terus 
berkembang. Indonesia merupakan negara yang tidak lepas dari perkembangan 
iptek tersebut, hal ini dapat dilihat dari banyaknya perusahaan asing yang masuk 
ke Indonesia. Dengan adanya dampak tersebut menyebabkan ancaman bagi 
tenaga kerja Indonesia untuk dapat bersaing ketat dengan tenaga asing dalam 
mendapatkan pekerjaan. Perusahaan membutuhkan sumber daya mnusia yang 
berkualitas untuk dapat mengembangkan perusahaannya. 
  Melihat kondisi seperti ini, banyak universitas melakukan prinsip 
penguasaaan profesi dengan cara menyelenggarakan program Praktik Kerja 
Lapangan (PKL). Praktik Kerja Lapangan merupakan perpaduan antara 
pendidikan dan program pelatihan yang memberikan alternatif bagi mahasiswanya 
untuk dapat terampil serta berkualitas di dunia kerja agar lulusannya menjadi 
lulusan yang kompeten dan siap kerja. Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan di 
instansi atau perusahaan yang sesuai dengan program studi mahasiswanya. 
Universitas Negeri Jakarta terutama di Fakultas Ekonomi memberikan program 
bagi mahasiswa untuk mendapatkan pengalaman nyata di dunia kerja dengan 









Praktik Kerja Lapangan bertujuan memberikan gambaran yang lebih jelas 
kepada mahasiswa mengenai kondisi yang sebenarnya dalam dunia kerja dan juga 
merupakan tempat bagi mahasiswa untuk dapat melatih 
kedisiplinan,meningkatkan kompetensi,dan implementasi ilmu pengetahuan dan 
keterampilan yang telah didapatkan sebelumnya di bangku perkuliahan. Dengan 
diadakannya Praktik Kerja Lapangan diharapkan mahasiswa dapat lebih mandiri 
melatih untuk menganalisis dunia kerja sebagai upaya mempersiapkan dalam 
memasuki dunia kerja melalui pengalaman Praktik Kerja Lapangan. 
Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank 
Mandiri KCP Jakarta Sabang. Kegiatan ini merupakan salah satu mata kuliah 
yang berlaku di Universitas Negeri Jakarta jenjang Dimploma III Administrasi 
Perkantoran. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang diatas, Adapun maksud dan tujuan 
pelaksanaan Praktik kerja Lapangan sebagai berikut : 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Mempelajari dan mengimplementasikan ilmu yang telah didapatkan 
selama di bangku kuliah. 
b. Menambah pengalaman dan wawasan dari dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
c. Merupakan salah satu syarat Praktikan menyelesaikan Pendidikan Ahli 









2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Memberi kesempatan mahasiswa agar berpotensi  menjadi tenaga kerja 
yang terampil dan profesional 
b. Meningkatkan kedisiplinan serta tanggung jawab sehingga mampu 
berinteraksi dan berkomunikasi dengan cakap. 
c. Mempersiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia yang 
berkualitas untuk dapat berkesempatan kerja di instansi atau perusahaan 
pemerintahan setelah menyelesaikan pendidikan di Universitas Negeri 
Jakarta. 
Adapun manfaat dari Praktik Kerja Lapangan baik bagi mahasiswa, 
Fakultas Eknomi, maupun instansi tempat dilaksankannya Praktik Kerja 
Lapangan yaitu: 
 1. Bagi Mahasiswa 
 Mahasiswa diharapkan dapat mengembangkan dan mengimplementasikan 
ilmu yang telah didapatkan selama masa perkuliahan. Dengan melatih 
kedisiplinan dan tanggung jawab serta mampu menghadapi dinamika dan 
kondisi secara nyata dalam dunia kerja. 
 2. Bagi Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
 Melalui Praktik Kerja Lapangan ini pihak Fakultas dapat mengetahui 
kemampuan mahasiswa untuk mengimplementasikan materi yang telah 
didapatkan selama masa perkuliahan untuk dapat diterapkan di dunia kerja. 
Dan menjalin kerjasama yang baik antar Lembaga Pendidikan dengan Instansi 








kebutuhan dunia kerja sehingga dapat menghasilkan lulusan yang berkualitas 
dan siap bersaing. 
 3. Bagi Intansi Tempat Praktik 
 Berpartisipasi dalam pembangunan pendidikan dan pengembangan bangsa 
dengan menjalin hubungan yang baik antara instansi dan lembaga pendidikan 
untuk menjalin kerjasama yang baik. Pihak intansi juga mendapatkan 




Sumber : Data dikelola oleh Praktikan
Nama Tempat PT. Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang 
Alamat Jl. Kebon Sirih No. 73 Jakarta Pusat 
Nomor Teelepon (021)3919931 
Email Jkt_sabang@bankmandiri.co.id 
Kepala KCP Slamet Raharjo 
Manajer Operasional Lia Hoeriah 








C. Alasan Praktikan memilih PT. Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang 
Alasan Praktikan memilih PT. Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang untuk 
dijadikan tempat Praktik Kerja Lapangan karena merupakan lembaga BUMN 
yang mempunyai kegiatan di bidang administrasi sesuai dengan Prodi 
Administrasi Perkantoran, sehingga Praktikan dapat menerapkan teori dan ilmu 
yang telah diperoleh dibangku perkuliahan. 
D. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Jadwal Praaktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian 
Perhubungan terhitung dari tanggal 23 Juli 2018 sampai dengan 22 Januari 2019, 
dengan jam kerja dimulai pukul 07.30 sampai dengan pukul 16.30 WIB. Adapun 
tahapan Jadwal waktu dalam melaksanakan kerja lapangan, diantaranya: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tanggal 18 Mei 2018 Praktikan mengikuti test untuk mengikuti magang 
bersertifikat, dan pada tanggal 20 Mei 2018 Paktikan mengikuti Opening Magang 
Bersertifikat di Plaza Mandiri. Dan pada tanggal 21 Juli 2018 Praktikan mengikuti 
arahan dan penempatan magang yang telah ditentukan. Tanggal 22 sampai 24 Juli 
Praktikan mengikuti Training di Mandiri Univeristy dan pada 26 Juli 2018 









2. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Pada tanggal 26 Juli 2018 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 
PT. Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang. Yang beralamat di Jl. Kebon Sirih No. 73 
Jakarta Pusat. Yang dilaksanakan pada hari Senin sampai Jumat dimulai dari 
tanggal 26 Juli 2018 sampai 22 Januari 2019 pada pukul -7.3- sampai 16.30 WIB. 
3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 
Dalam penyusunan laporan PKL, Praktikan sudah mencatat kegiatan dan 
masalah yang ada selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Dalam 
menyusun laporan Praktikan memanfaatkan fasilitas yang ada serta data-data yang 
diberikan oleh pihak Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang.Praktikan mulai menyicil 









TINJAUAN UMUM BANK MANDIRI KCP JAKARTA 
SABANG 
 
A. Sejarah PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk 
PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk, merupakan Badan Usaha Milik Negara 
yang didirikan pada tanggal 2 Oktober 1998 berdasarkan Peraturan Pemerintah 
No. 75 tahun 1998 dengan Akta pendirian berdasarkan Surat Keputusan No. C2-
561NHT.01 Tahun 98 tanggal 2 Oktober 1998 oleh menteri kehakiman. Serta 
tambahan No. 6859 dalam berita Negara Republik Indonesia No. 97 tanggal 4 
Desember 1998. 
PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk merupakan hasil penggabungan dari 4 
bank milik pemerintah yaitu Bank Dagang Negara (BDN), Bank Bumi Daya 
(BBD), Bank Ekspor Impor Indonesia (Bank Exim) dan Bank Pembangunan 
Indonesia (Bank Bapindo). Bank Bumi Daya merupakan perusahaan Belanda 
yang dinasionalisasikan menjadi Bank Umum Negara. Bank Dagang Negara 
merupakan bank pemerintah untuk membiayai sektor industri dan pertambangan. 
Bank Ekspor Impor Indonesia merupakan bank yang kegiatannya untuk 
membiayai Ekspor dan Impor negara. Bank Pembangunan Indonesia berfokus 
pada kegiatan industri, manufaktur dan pariwisata untuk pembangunan nasional 
Alasan Pemerintah Indonesia menggabungkan keempat bank tersebut 
dikarenakan adanya krisis ekonomi regional pada pertengahan 1997 maka dari itu 
diperlukan pembenahan sektor perbankan Indonesia. Upaya tersebut dilakukan 








teknologi, Sumber Daya Manusia untuk meningkatan layanan kepada nasabah dan 
penyempurnaan sistem organisasi. 
Pada awal perkembangan, bank mandiri mengganti platform teknologi dan 
melakukan investasi awal untuk melaksanakan konsolidasi yang difokuskan untuk 
kegiatan consumer banking dan menciptakan sistem manajemen Good 
Governance dengan tahapan sebagai berikut : 
a. Tahap I Perkembangan Bank Mandiri Tahun 2005-2010 
Di tahun 2005-2010 Bank mandiri menjadi Bank yang unggul di Regional 
melalui 4 (empat) strategi yaitu Implementasi Budaya dengan penataan ulang 
sistem penilaian pengembangan leadership dan talent. Pengendalian Tingkat Non 
Performing Loan dengan memperkuat sistem manajemen resiko. Dengan 
meningkatkan pertumbuhan bisnis melebihi rata-rata pertumbuhan pasar melalui 
strategi value proposition dalam masing-masing segmen, serta Pengembangan 
pengelolaan program aliansi antar Direktorat Business Unit untuk optimalisasi 
layanan kepada nasabah untuk menggali potensi bisnis maupun value chain dari 
nasabah tersebut. 
b. Tahap II Perkembangan Bank Mandiri Tahun 2010-2014 
Dengan melakukan transformasi lanjutan melalui revitalisasi visi “ 
Menjadi  Lembaga Keuangan Indonesia  yang paling dikagumi dan selalu 
progresif dengan melakukan wholesale transaction menawarkan transaksi 
keuangan untuk institusi corporate & commercial di Indonesia. Retail 








perbankan yang unggul. Dan Retail Financing dengan meraih posisi dan 
memenangkan persaingan di bisnis kredit perumahan, personal loan dan kartu 
kredit terutama di micro banking. 
c. Tahap III Perkembangan Bank Mandiri Tahun 2015-2020 
Bank Mandiri melanjutkan transformasi bisnis dalam jangka panjang 
dengan cara bertekad menajdi institusi keuangan terbaik di ASEAN, dalam 
pelayanan produk dan imbalan hasil pemegang saham. Menjadi kebanggaan 
negeri dengan tanggung jawab melalui pengelolaan manajemen perusahaan, dan 
bertekad menjadi ikon perbankan Indonesia di ASEAN. 
Bank Mandiri mengalami peningkatan laba di tahun 2018 sebesar Rp. 18,1 
triliun dengan total aset 1.174 triliun dan dilansir dari  laman resmi majalah 
Forbes dari Jakarta, Bank Mandiri masuk peringkat ke- 11 dari 500 perusahaan 
terbaik dunia dari sisi lingkup kerja atau The World Best Employers 2018 versi 
Majalah Forbes. 
 
B. Visi dan Misi PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk 
Dalam menjalankan perusahaannya Bank Mandiri mempunyai tujuan dan 
strategi untuk terus berkembang dalam menjalankan bisnisnya. Maka dari itu 
Bank Mandiri mempunyai Visi dan Misi sebagai berikut: 
Visi 
Menjadi Lembaga Keuangan Indonesia yang paling dukagumi dan selalu progresif 
Misi 








b) Mengembangkan sumber daya manusia professional 
c) Memberi keuntungan yang maksimal bagi stakeholder 
d) Melaksanakan manjemen terbuka 
e) Peduli terhadap kepentingan masyarakat dan lingkungan 
C. Struktur Organisasi 
PT. Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang Memiliki 3 Sub terdiri dari : 
1. Branch Manager (BM) 
Tugasmya Memimpin, Mengelola, Mengembangkan, Mengawasi dan 
bertanggungjawab atas seluruh kegiatan segmen bisnis operasional Bank 
di Cabang serta bertanggungjawab atas pencapaian kinerja seluruh unit 
bisnis yang berada dibawah supervise Cabangnya. 
2. Branch Operational Manager (BOM) 
Tugasnya mengelola operasional Cabang dan memberikan pelayanan 
terbaik kepada nasabah dalam rangka meningkatkan profit. 
3. Branch Sales Manager (BSM) 
Mencapai target bisnis cabang, melaksanakan supervise/pengawasan 
terhadap tenaga sales, pembinaan, evaluasi bisnis product retail pada 
Cabang RRB dibawah koordinasinya, memastikan produk-produk dalam 













Struktur PT. Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang 
 
Sumber : Kantor Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang 
 
D. Ruang Lingkup Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang 
Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang merupakan salah satu cabang kantor 
pembantu di Jakarta yang melayani kebutuhan masyarakat dalam jasa perbankan. 
Banyak produk perbankan yang ditawarkan oleh bank mandiri seperti Tabungan 
yang terdiri dari Mandiri Tabungan Bisnis, Mandiri Tabungan Rencana, Mandiri 
Tabungan Haji, Mandiri Tabungan Valas. Giro, Deposito, Mandiri Kredit 
Pemilikan Rumah (KPR), Mandiri Kredit Tanpa Agunan, Mandiri Tunas Finance, 










PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Bidang kegiatan kerja yang dilakukan Praktikan selama melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank Mandiri KCP Jakarta Sabang yaitu : 
1. Bidang Otomatisasi Peralatan Kantor 
a. Mencetak Dokumen 
b. Menggandakan Dokumen 
c. Memindai Dokumen  
2. Bidang Warkat 
a. Menangani Surat Masuk dan Surat Keluar melalui Email 
b. Menangani Bank Garansi 
c. Menangani  Petty Cash 
3. Bidang Pelayanan Prima 
a. Melakukan Verifikasi Nota 
b. Mencetak Buku Tabungan Nasabah 
c. Mengisi Payroll 
d. Menyiapkan Perlengkapan Rekening Baru 










B. Pelaksanaan Kerja 
  Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan oleh Praktikan 
selama 6 (enam) bulan, terhitung  sejak 23 Juli 2018-22 Januari 2019, dengan hari 
kerja yaitu Senin s.d Jumat pukul 07.30 s.d 16.30. Pada hari pertama Praktikan 
diperkenalkan dengan seluruh karyawan oleh Ibu Chairunisa selaku Pembimbing 
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.  
 Selama melaksanakan PKL, Praktikan berusaha untuk menyelesaikan 
tugas-tugas yang diberikan tepat waktu. Berikut beberapa pekerjaan dan tugas 
yang dilakukan selaama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu: 
1. Bidang Otomatisasi Peralatan Kantor 
A. Mencetak Dokumen dengan Mesin Printer 
Dalam kegiatan Administrasi, Praktikan diharapkan mampu 
mengoperasikan alat-alat kantor seperti mesin Printer untuk mencetak 
dokumen. Praktikan biasanya mencetak dokumen yang berupa surat 
keluar dari Bank Mandiri seperti surat bebas penalti pencairan deposito, 
surat permohonan kerjasama merchant, surat pemusnahan ATM, dan 
surat refrensi bank. Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut: 
Pertama Praktikan menyiapkan dokumen berupa surat yang telah 
diketik untuk dicetak pada komputer. Lalu Praktikan menyalakan mesin 
printer dengan cara menekan tombol power. Selanjutnya Praktikan 
melihat nama file dokumen yang akan di cetak, dan menentukan nama 








Kemudian Praktikan menentukan pengaturan berupa jumlah file 
yang akan di cetak. Setelah itu klik Print dan kertas akan keluar berupa 




Sumber: Data dikelola oleh Praktikan 
B. Menggandakan Dokumen dengan Mesin Fotocopy 
Kegiatan lain seperti menggandakan dokumen sudah menjadi hal 
yang lumrah dalam aktivitas seorang administrator. Oleh karena itu, 
Praktikan sering diminta untuk menggandakan dokumen sebagai 
keperluan arsip. Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan 
dalam :mengoperasikan mesin fotocopy yaitu: 
Praktikan menyiapkan kertas yang digunakan untuk menggandakan 
dokumen dan memasukkan kertas tersebut kedalam mesin fotocopy. 








fotocopy. Praktikan meletakan kertas yang akan digandakan dan 
menekan tombol copy.  
Selanjutnya Praktikan memilih ukuran kertas sesuai yang 
dibutuhkan. Lalu menekan tombol angka sesuai dengan jumlah 
dokumen yang ingin digandakan. Terakhir, Praktikan menekan  tombol 




Sumber: Data dikelola oleh Praktikan 
 
C. Memindai Dokumen dengan Mesin Scan 
Salah satu syarat menjadi seorang sekretaris adalah mampu 
menguasai teknologi, mesin scan merupakan salah satu perlatan yang 
sering digunakan untuk keperluan kantor. Untuk itu Praktikan diminta 
untuk memindai dokumen sebagai keperluan lampiran dalam mengirim 
surat melalui email. Langkah-langah Praktikan dalam mengoperasikan 








Praktikan menyiapkan Dokumen berupa surat yang akan di scan. 
Selanjutnya Praktikan menyalakan mesin scan dengan menekan tombol 
power. Setelah mesin scan menyala, Praktikan memasukan dokumen 
kedalam mesin scanner. Kemudian, Praktikan membuka aplikasi scan 
all pro, lalu klik menu scan, dan scan setting. Pada bagian file 
name,Praktikan mengetik nama dokumen yang ingin di scan. 
Kemudian, klik scan lalu tunggu sampai proses scan selesai. setelah 
kertas keluar tekan cancel dan dokumen otomatis akan tersimpan di 
folder yang telah ditentukan sebelumnya. 
Gambar III.3 
Mesin Scan 










2. Bidang Warkat 
D. Menangani Surat Masuk dan Surat Keluar melalui Email 
Menangani surat masuk dan surat keluar melalui email adalah 
kegiatan yang biasa dilakukan oleh Praktikan dalam melaksankan 
Praktik Kerja Lapangan. Praktikan menangani surat masuk dan surat 
keluar sesuai arahan Ibu Chairunisa selaku Pembimbing Praktikan di 
tempat Praktik. Adapun langkah dalam menangani surat masuk dan 
surat keluar melalui email sebagai berikut: 
Praktikan mencetak surat masuk yang ada di email sebagai bahan 
dokumentasi. Lalu Praktikan menulis nomor surat di buku surat untuk 
dipindahkan ke Microsoft Word sebagai nomor surat keluar. Kemudian 
Praktikan membuka program Microsoft Word Praktikan mulai mengetik 
surat sesuai yang diperintahkan Ibu Chairunisa selaku pembimbing di 
tempat Praktik Kerja Lapangan. Setelah selesai, Praktikan mengecek 
hasil ketikan yang selanjutnya di simpan di folder sesuai jenis surat 
yang diketik. Selanjutnya pekerjaan yang telah dikerjakan Praktikan di 
periksa oleh Ibu Chairunisa, jika sudah benar maka surat tersebut 
langsung di cetak di mesin printer .  
Setelah surat tersebut dicetak, Ibu Chairunisa membubuhkan paraf, 
langkah selanjutnya adalah meminta tanda tangan Bapak Slamet selaku 
Kepala Cabang Bank Mandiri Jakarta Sabang. Setelah itu Praktikan 
menscan/memindai surat tersebut di mesin scanner. Langkah terakhir, 








membuka Microsoft Outlook lalu masukan password agar Microsoft 
Outlook dapat terbuka. Selanjutnya, Pilih New dan pada kolom to ketik 
nama tujuan yang akan dikirimi pesan. Setelah itu Praktikan mengetik 
Subject pada pesan serta mengisi isi pesan sesuai dengan maksud dan 
tujuan surat tersebut. Langkah Terakhir, Klik Attachment pilih File 
yang ingin dilampirkan. Setelah itu tekan Send. 
Gambar III.4 
Buku Nomor Surat 
Sumber: Data dikelola oleh Praktikan 
 
E. Menangani Bank Garansi 
Bank Garansi adalah jaminan pembayaran dari Bank yang diberikan 
kepada pihak penerima jaminan yang biasa disebut beneficiary. Dan 
pihak penjamin yang biasa disebut applicant. Praktikan sering diminta 
untuk menangani bank garansi dengan langkah-langkah sebagai berikut: 
Praktikan mencetak surat dari email bank garansi, setelah itu 
Praktikan meminta tanda tangan Ibu Lia Hoeriah selaku Manajer. 








Praktikan menulis bank garansi tersebut di buku bank garansi sesuai 
data yang ada dengan memperhatikan tanggal penerbitan yaitu tanggal 
diterbitkanya bank garansi tersebut, Applicant yaitu 
Perusahaan/Perorangan yang memberikan jaminan, nomor rekening, 
Beneficiary yaitu si penerima jaminan, jangka waktu yaitu batas waktu 
bank garansi tersebut berakhir, nominal berupa dana yang dijaminkan, 
cover jaminan yaitu jaminan yang dilindungi, cover jaminan BG yaitu 
aplikasi yang ingin dilindungi,  
Selanjutnya nomor MBG dan no Blanko yang berasal dari bank 
garansi pusat, terakhir adalah jenis bank garansi. Setelah ditulis, 
Praktikan membolongkan bank garansi tersebut dengan perforator dan 
memasukannya ke dalam ordner untuk diarsipkan. 
Gambar III.5 
Buku Bank Garansi 









F. Menangani Petty Cash 
Salah satu tugas seorang sekretaris adalah mengelola kas kecil atau 
yang biasa kita sebut Petty Cash . Kegiatan mengelola kas kecil sering 
dilakukan oleh Praktikan dengan cara sebagai berikut: 
Praktikan menerima nota dari Ibu Dhian selaku Customer Service 
Administrative yang menangani Petty Cash. Praktikan menempel nota 
sesuai dengan jenis pengeluaran. Setelah nota ditempel, Praktikan 
mengambil buku Petty Cash dilemari CSA dan menulis pengeluaran 
tersebut pada masing-masing pengeluaran. Setelah itu, Praktikan 
menghitung nota pengeluaran secara keseluruhan. Selanjutnya 
diperiksa oleh Ibu Dhian dan diparaf. 
Setelah itu, Praktikan menginput data yang ada di buku Petty 
Cash ke Microsoft Excel. Dengan cara membuka data di folder 
komputer dengan nama Dhian CSA di data D. Setelah itu klik Petty 
Cash Sabang. Kemudian Praktikan mulai menginput data-data 
pengeluaran yang ada di buku Petty Cash ke daalam form Petty Cash 
Sabang.  
Setelah selesai, Praktikan menyesuaikan jumlah nota  
pengeluaran yang ada dibuku dan yang Praktikan input. Selanjutnya 
diperiksa oleh Ibu Dhian. Jika telah sesuai, Petty Cash yang telah 
diketik lalu di print. Setelah itu, Praktikan meminta paraf ibu Dhian 
dan tanda tangan Ibu Lia Hoeriah. Selanjutnya, Petty Cash tersebut 










Buku Petty Cash 
Sumber: Data dikelola oleh Praktikan 
 
2. Bidang Pelayanan Prima 
Praktikan bukan hanya mengerjakan pekerjaan dibagian 
administrasi akan tetapi Praktikan juga mempelajari pekerjaan seorang 
teller. Seperti Melakukan Verifikasi Nota, Mencetak Buku Tabungan 
Nasabah, dan Mengisi Payroll. Berikut langkah-langkahnya: 
a. Melakukan Verifikasi Nota 
Pekerjaan teller yang biasa Praktikan lakukan adalah Melakukan 
Verifikasi Nota, Pekerjaan ini biasa dilakukan dengan langkah sebagai 
berikut: 
Praktikan log in dengan menggunakan akun BDS (Branch Delivery 
System) Ibu Ernatya selaku Head Teller. Setelah itu, klik menu umum 
dan pilih verifikasi fungsi. Selanjutnya Praktikan memilih nama teller 
yang Ingin diverifikasi. Kemudian Praktikan memilih check all dan 
memasukan nomor sesuai nota teller kedalam sistem tersebut, setelah 








b. Mencetak Buku Tabungan Nasabah 
Mencetak buku tabungan merupakan pekerjaan seorang teller, 
Praktikan diminta membantu pekerjaan tersebut jika Head Teller 
sedang mengambil uang di Area. Jika ada nasabah yang menghampiri 
meja Head Teller Praktikan langsung menyapa “ Selamat Pagi 
Pak/Bu…ada yang bisa Saya bantu?” setelah itu nasabah menjawab 
ingin mencetak buku tabungan. Sebelum Praktikan kerjakan, Praktikan 
terlebih dahulu menanyakan KTP nasabah tersebut, jika berbeda 
Praktikan tidak akan mencetaknya karena hanya pemiliknya saja yang 
boleh mencetak buku tabungan tersebut karena saldo rekening 
merupakan rahasia nasabah. Jika sama Praktikan akan mencetaknya 
dengan langkah sebagai berikut: 
Praktikan log in dengan menggunakan akun BDS (Branch 
Delivery System) Ibu Ernatya selaku Head Teller. Setelah itu, Praktikan 
memasukan kode transaksi dan memasukan nomor rekening lalu tekan 
OK. Lalu Praktikan memasukan kode yang ada dikanan buku tabungan 
dan mengetik jumlah saldo akhir. Setelah itu Praktikan mengetik nomor 
terakhir halaman pada lembar buku tabungan. 
Selanjutnya Praktikan memasukan buku tabungan ke mesin 
pencetak dan klik OK. Setelah buku tercetak Praktikan memberikan 
buku tabungan tersebut kepada nasabah dengan mengatakan “Sudah 









c. Mengisi Payroll 
Praktikan diminta untuk mengisi Payroll yang diberikan oleh Ibu 
Apri. Berikut langkah-langkah mengisi Payroll yaitu: 
Praktikan menerima lampiran data nasabah berupa nama 
pengirim, alamat pengirim, nomor telepon pengiirm, nomor rekening 
penerima, nama penerima, alamat penerima, jumlah yang akan di 
trasnfer dan deskripsi transaksi dari Teller dan menggandakan 
lampiran tersebut Praktikan mengambil pulpen dan aplikasi transfer 
untuk mnegisi Payroll tersebut. 
Selanjutnya Praktikan menulis di aplikasi transfer dengan cara 
menulis tanggal, nama pengirim, nomor rekening pengirim, nomor 
telepon pengirim, jumlah yang akan di transfer, nama penerima, nomor 
rekening penerima, alamat penerima, pengirim dan saldo sesuai 













d. .Menyiapkan Perlengkapan Rekening Baru 
Setelah Customer Service menyelesaikan pembuatan rekening, 
selanjutnya Praktikan menyiapkan dan melengkapi dengan cara 
sebagai berikut: 
  Praktikan membuat daftar serah terima rekening baru di 
Microsoft Excel dengan membuat 5 kolom yang berisikan nomor, 
nama , no rekening, no kartu, dan tanda tangan nasabah. setelah itu 
dicetak. Lalu Praktikan mencetak nama di amplop dengan membuka 
Microsoft Excel lalu mengetik nama satu persatu, lalu memasukan 
amplop ke dalam mesin pencetak dan mencetaknya. Selanjutnya 
Praktikan membubuhkan stempel cabang dan stampel Manajer di buku 
tabungan. 
  Kemudian Praktikan meminta manajer untuk membubuhkan 
tanda tangan di buku tabungan. Setelah itu Praktikan menyiapkan 
Spectroline, yaitu plaster untuk tanda tangan nasabah agar bisa 
terdeteksi di sistem bank. Setelah semua terselesaikan, rekening baru 
tersebut dimasukan kedalam Paper Bag besar untuk dibawa oleh Pak 
Fadli selaku Funding. 
e. Membuat  Nama di kartu ATM 









Praktikan menyalakan mesin pencetak kartu dengan menekan 
tombol power yang ada dibelakang mesin. Praktikan log in dengan 
menggunakan akun BDS (Branch Delivery System) Ibu Ratri selaku 
Customer Service. Selanjutnya Praktikan memilih Pemeliharaan fungsi 
setelah itu pilih pencetakan nama di ATM. Selanjutnya Praktikan 
memasukan nomor CIF, setelah itu nama akan muncul sesuai KTP. 
Kemudian tekan print dan masukan kartu kedalam mesin pencetak klik 
ok pada tombol mesin pencetak. 
 
C. Kendala Yang Di Hadapi 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bank Mandiri Jakarta 
Sabang selama 6 bulan, Praktikan menemui beberapa kendala yang dihadapi, 
diantaranya adalah; 
1. Tidak adanya SOP (Standar Operating Procedure) untuk Praktikan 
sehingga Praktikan hanya akan bekerja pada saat ada yang meminta bantuan 
kepada Praktikan, atau pada saat Praktikan berinisiatif menawarkan bantuan. 
2. Tata letak perlengkapan dan peralatan kantor yang kurang efektif dan 
efesien. Praktikan merasa terganggu dengan kondisi tersebut  karena dapat 
memperlambat pekerjaan. Berkas dokumen yang sudah tidak terpakai 
berserakan dimeja, dibawah laci dan pencatatan kas kecil yang membuat 
Praktikan bingung. Terbukti ketika Praktikan diminta untuk membantu 
mengerjakan kas kecil, Praktikan mengalami kesulitan untuk mencari form 








di tahun 2017. Hal tersebut membuat Praktikan membutuhkan waktu yang 
lama untuk mengerjakannya. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Adanya hambatan tidak membuat Praktikan menjadi kurang baik dalam 
bekerja. Melainkan hal ini dijadikan motivasi untuk menghadapi kendala-kendala 
tersebut. Berikut cara mengasi kendala yang dihadapi Praktikan sebagai berikut: 
1. Tidak adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk Praktikan. 
  Dalam melaksanakan pekerjaan yang diberikan, Praktikan membutuhkan 
prosedur untuk dapat menyelesaikan pekerjaan dengan baik. Untuk terhindar dari 
kesalahan yang dapat merugikan perusahaan, Praktikan membutuhkan detail dari 
deskripsi pekerjaan yang diberikan. Akan tetapi dalam hal ini Praktikan tidak 
diberikan prosedur kerja maupun buku panduan dari perusahaan. Dalam 
mengatasi masalah, Praktikan melakukan komunikasi dan berinisiatif 
menawarkan bantuan kepada para pegawai. 
Menurut Tjipto Atmoko (2012) Standar Operasional Prosedur adalah 
pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi 
dan alat penilaian kinerja instasi pemerintah berdasarkan indikator indikator 
teknis, administrasif dan prosedural sesuai dengan tata kerja, prosedur kerja dan 
sistem kerja pada unit kerja yang bersangkutan. 
Menurut Sailendra (2015:11) Standard Operating Procedures (SOP) 
merupakan panduan yang digunakan untuk memastikan kegiatan operasional 








Sedangkan Menurut Maryati (2008), Standar Operasional Prosedur (SOP) 
merupakan serangkaian dari tahapan-tahapan atau urutan dan langkah-langkah 
yang saling terkait dalam menyelesaikan suatu pekerjaan. 
Kesimpulan dari ketiga pendapat diatas adalah Standar Operasional 
Prosedur (SOP) adalah acuan yang digunakan untuk memberikan petunjuk dalam 
menyelesaikan pekerjaan agar kegiatan operasional organisasi atau perusahaan 
berjalan dengan lancar. 
Tidak adanya SOP untuk Praktikan membuat Praktikan sulit mengerjakan 
pekerjaan yang diberikan. Seharusnya pihak perusahaan memberikan SOP kepada 
Praktikan sebagai pedoman karena melihat banyaknya fungsi dari SOP itu sendiri 
apalagi pihak perusahaan merupakan instansi pemerintah (BUMN) yang dapat 
dijadikan indikator dalam penilaian sistem kerja perusahaan tersebut. 
Dalam mengatasi masalah tersebut Praktikan berkomunikasi langsung 
dengan mentor dan karyawan lainnya mengenai langkah-langkah pekerjaan 
dengan menanyakan secara langsung detail pekerjaan yang akan dilakukan, serta 
Praktikan berinisiatif menawarkan bantuan kepada pegawai guna meringankan 
beban pekerjaan yang ada. Karena dengan adanya SOP akan memudahkan 
perusahaan dalam mengontrol dan mengawasi kegiatan operasional yang ada, 
serta mencegah adanya hal yang tidak diinginkan oleh perusahaan. Pentingnya 
SOP bagi Praktikan dalam melakukan pekerjaan yaitu sebagai indikator dalam 
mengawasi serta mencegah adanya kesalahan pekerjaan yang dikerjakan 
Praktikan. Perusahaan tentunya membutuhkan langkah-langkah petunjuk 








tahapan yang dibuat tentunya berfungsi untuk memeperlancar kegiatan pekerjaan 
kegiatan perusahaan dan juga Praktikan. 
2. Tata letak perlengkapan dan peralatan kantor yang kurang efektif dan efesien 
Menurut Sedarmayanti (2009 : 125) tata ruang kantor adalah pengaturan 
dan penyusunan seluruh mesin kantor, alat perlengkapan kantor, serta perabot 
kantor pada tempat yang tepat, sehingga pegawai dapat bekerja dengan baik, 
nyaman, leluasa dan bebas untuk bergerak, sehingga tercapai efisiensi kerja. 
Pendapat lain dari The Lieng Gie dalam bukunya yang berjudul 
“Administrasi Perkantoran Moden” mengatakan bahwa tata ruang perkantoran 
adalah penyusunan alat-alat kantor pada letak yang tepat serta pengaturan tempat 
kerja yang menimbulkan kepuasan bekerja bagi para pegawai. 
Laksmi, dkk (2008:163) mengatakan tata ruang kantor adalah suatu 
penyusunan perabotan dan perlengkapan pada luas lantai yang tersedia atau bisa 
juga diartikan sebagai penentuan kebutuhan ruang dan penggunaan secara rinci 
dari suatu ruang untuk menyiapkan suatu susunan praktis faktor-faktor fisik yang 
dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang layak.  
Dapat disimpulkan bahwa penerapan tata ruang kantor bukan hanya 
menyusun alat-alat dan perlengkapan kantor akan tetapi menyangkut kenyamanan 
karyawan. Tata letak perlengkapan dan perlatan kantor yang tidak sesuai dapat 
menghambat produktivitas kerja, dengan cara membenahi peralatan dan 
perlengkapan kantor Praktikan dan karyawan lainnya dapat leluasa bergerak bebas 
mengerjakan pekerjaan sehingga dapat meminimalisir tingkat stress kerja dengan 









KESIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bank Mandiri KCP 
Jakarta Sabang, pada tanggal 23 Juli 2018 sampai 22 Januari 2019. Praktikan 
mengerjakan 3 bidang pekerjaan yaitu bidang otomatisasi peralatan kantor, 
warkat, dan pelayanan prima dengan kesimpulan sebagai berikut : 
1. Praktikan diberikan tugas dibidang otomatisasi peralatan kantor yaitu 
mencetak dokumen, menggandakan dokumen, memindai dokumen, 
dibidang warkat yaitu menangani bank garansi, menangani petty cash, 
menangani surat masuk dan surat keluar melalui email, dan dibidang 
pelayanan prima yaitu memverifikasi nota, mencetak buku tabungan, 
mengisi payroll, menyiapkan perlengkapan rekening baru dan membuat 
nama di kartu ATM. 
2. Selama Melaksankan kegiatan, Praktikan menemukan masalah yaitu tidak 
adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk Praktikan dan tata letak 
perlengkapan dan peralatan kantor yang kurang efektif dan efesien 
sehingga mempersulit Praktikan untuk mengerjakan pekerjaan.  
3. Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan melakukan komunikasi 
dengan pembimbing PKL atau pegawai agar pekerjaan dapat terselesaikan 
dengan benar, kemudian membenahi perlatan dan perlengkapan kantor 









4. Dengan adanya kegiatan Pratik Kerja Lapangan, Praktikan mendapatkan 
pengalaman kerja nyata dari ilmu yang sudah di dapatkan di kampus serta 
adanya peningkatan keterampilan pada Praktikan.  
B. Saran 
  Berdasarkan kesimpulan diatas, Praktikan memberikan saran sebagai 
bahan pertimbangan dan evaluasi guna kemajuan dimasa mendatang, diantaranya: 
1. Bagi Universitas 
Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta disarankan untuk terus 
menjalin hubungan dengan instansi/perusahaan serta membekali 
mahasiswanya dengan materi yang telah diberikan 
2. Bagi Instansi/Perusahaan 
Memberikan SOP kepada Praktikan karena SOP sangat penting sebagai 
pedoman dalam melaksanakan pekerjaan agar dapat berjalan dengan efektif. 
Dan membenahi dan mengatur ulang tata letak peralatan kantor agar 
Praktikan dan karyawan merasa nyaman. 
3. Bagi Mahasiswa 
Mematuhi peraturan dan tata tertib yang diterapkan diperusahaan. 
Menyelesaikan pekerjaan yang diberikan tepat waktu, memiliki sikap 
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Lampiran 7 Dokumentasi Praktik Kerja Lapangan 
  
Dokumentasi dalam menyambut dan  memeriahkan Hut RI ke-73 seluruh 


























   
  
 
 
60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
61 
 
 
 
 
 
 
 
 
